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Uchwala Nr [4.2/2009
Zarzadu Powiatu Bydgoskiego

#z dnia ..... QMEJ{:!?W{ .......

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w
Koronowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 Ustawy z dnia 5 ezerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.
U,z 200] r, Nr 142, poz. 1592 z poin. m.")

Zarzad Powiatu Bydgoskiego
uchwala, co nastepuje:

g1
Przvia¢ Regulamin Organizacyiny Domu Pomocy Spoleczne] w Koronowie stanowiacy
zalycznik do niniejszej Uchwaly,

§2

Wykonanic Uchwaly powierza sic Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej w Koronowic.

§3

Tract moe Uchwata Nr 60/2007 Zarzadu Powiatu Byvdgoskiego » dnia 7 listopada 2007 roku
wsprawie uchwalenia Regulaminu Orgamzacyjnege Domu Pomocy Spoteczne; w
Koronowie.

&4

Uchwala wchodzi w zveie z dniem podjgcia.

c."-z.mnkmi."ﬁie Ir.qL‘zqdu Przewodniezacy :
'|I &S Zarzadu Powiatu Bydgoskiego
1 ~ |/ /,’%"F’f'w” e
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Zmiany wymitnione| ustawy zastaly ogloszone w Tk, 1 2 2003 1 Lpos 984 Nr 133opor 1270
NE200, o TORR, Nr 214, poes 1886, Toa L1 2 2005 1. Wr 162, poz - 1568, DLl 2 2004 ¢ Nr MEE, poe, 1058 38 10T poe 17549, L L)
2007 o Ne- b TR paas FITE, 10 EE s R8N il ooz, 1111.)



Uzasadnienie

W zwiazku z zakonczeniem dzialan zwigzanych z realizacja programu naprawczego w Domu
Pomocy Spoleczne] w Koronowie, zmniejszeniem liczby miejsc rzeczywistych ze 100 migjsc
na 96 miejsc, zmiang strukiury organizacyjne; Domu w celu zlozenia wniosku na
prowadzenie domu pomocy spoleczne) do Wojewody Kujawsko-Pomorskiego, zgodnie z art,
57 ust. 3 pkt ¢ Ustawy dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2008 r. Nr 115,
poz. 728). przyjmuje si¢ nowy regulamin organizacyjny Domu Pomecy Spoleczng w
Koronowie.
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ROZDATAL |
POSTANOWIENIA QGOLNE
&1

Regulamim orgamizacyiny Domu Pomocy Spolecznej w Koronowie przeznaczonego dla oséb
dorostyeh niepetnosprawnych intelektualnie zwanego dalej Domem™ okredla organizacje
1 zasady dzialania Domu.

§ 2
Dom dziata na podstawie:

- Ustawy z dnia 53 czerwea 1998r. o samorzadzie powiatowym (lekst jednolity Dz.U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1592 2 pozn. zm.) oraz przepisow wykonawczych do ustawy,

- Ustawy z dma 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz.1. z 2008r. Nr 115, poz.728
7 poZn. zm. ),

- Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2003r,
w sprawie domdw pomocy spoteczng) (Dz. U, Nr 217, poz. 1837 ),

- Ustawy 7z dmia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz U, Nr 111,
poz.535 z pozn.).

- Ustawy z dnia 30 czerwea 20051, o linansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104),

- niniejszeeo regulaminu:

led

¥

35

1. Dom dziala pod nazwa Dom Pomocy Spoleczne] w Koronowie, ul. Paderewskiego
w dalszej czesder regulaminu zwany ., Domem”™.

2. Dom jest jednostka budzetowg Powiatu Bydgoskicego zapewniajaca kompleksowa
i catodobowa opiekg osobom doroslvm nicpelnosprawnym intelektualnie.

§4

Nadzor nad dzratalnoscia Domu sprawuje Starosta Bydgoski,

1n

§

Dom jest jednostka o zasiggu ponadgminnym, a decyzjg o skicrowaniu do nicgo 1 decyzje
ustalajaca oplate za pobyt wydaje organ kierujacy wlasciwy dla miejsca zamieszkania osoby,

ROZDZIAL 1T

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
§ 6

. Dom jest jednostka orpanizacyjng pomocy spolecyng] stalego pobytu przeznaczong dla
0s0b dorostych niepetnosprawnych intelektualnie,

Liczba migjsc rzeczywistych wynosi 96,

Dom zamieszkuja rowniez osoby przewlekle somatyesznie chore. kidre zostaly
umieszezone w jednostee przed dniem 27.05.2008r. tj. datg wydania przez Wojewode
Kujawsko-Pomorskiego decyzji ustalajgeej Dom Pomocy Spoleczne] w Koronowie jako

(55 N -
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dom pomocy spoleczne] stalego  pobytu  przeznaczony dla  osob  dorostyeh
niepetnosprawnych intelektualnie.

(Osoba ublegajaca sie o pobvt w Domu Pomocy Spolecznej kierowana jest do domu na
czas meokreslony. chyba ze wystapi ona lub jej preedstawiciel ustawowy z wnioskiem
o skierowanie do domu na czas okredlony.

s
e |

Dom zapewnia mieszkancom catodobowy opieke oraz zaspokaja niezbedne potrzeby:

ajw zakresice potrzeb bytowyeh, zapewniajac:

- migjsce ramieszkania,

- wyzZywienie,

odziez 1 obuwie.

utrzymanie czystosci,

blopickuncze, polegajace na:

- udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych.

- prelegnac)i,

- niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych:

¢hwspomagaiace, polegajgee na:

- umozliwieniu udziatu w terapii zajgciowej,

- podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu micszkancow domu,

- umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnyveh 1 kulturalnych,

- zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow domu,

-stymulowaniu nawigzywania, ulreymywania i rozwijania kontaktu z rodzing 1 spolecznodeia
lokalna,

-dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca domu, w miare jego
mozliwosci.

-pomocy  usamodzielniajacemu  sig mieszkancowi do w  podjeciu  pracy
szezegolnie majace) charakter terapeutyvezny, w przypadku osob spelniajgeych
warunki do takiego usamodzielnienia,

- zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow pieniesznyeh i przedmiotow

wartosciowyeh,

finansowaniu mieszkaficowl domu nie posiadajgcemu wlasnego dochodu wydatkow

na niczbgdne przedmioty osobistego uzytku w kwocie nie przekraczajacej 30% zasitku

stalego o ktorym mowa wart. 37, ust 2, pkt 1 Ustawy z dnia 12 marca 2004r, 0 pomocy
spoteczneg,

zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow  domu oraz destgpnosei do informacji

o tych prawach dla mieszkancow domu,

- sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg 1 wnioskow mieszkancow domu.

Dom umozliwia mieszkancom korzystanie » preystugujacveh na podstawie odrebnyveh
przepisow swiadezen zdrowotnych.

W sprawach micszKancow dyrektor domu przyjmuje w godzinach pracy administracji
Domu,

ROZDZIAL III
ZASADY KIFROWANIA DOMEM
58
Domem kieruje dyrektor.

Dyrektora zatrudnia | zwalnia Zarzad Powiatu Bydgoskicgo w oparciu o umowe o prace
lub inng umoweg cywilno — prawny.

Lad
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§ 9
Dyrektor Kieruje pracg Domu przy pomocy gléwnego ksiggowego oraz kierownikdw
poszezegolnych dziatow Domu.
W razie niemoznosei pelnienia obowigzkow shuzbowyceh przez dyrektora. zastepuje go vsoba
PrZez niego WyYZnaczona.

3 10

Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie zarzadzen. pism oraz polecen stuzbowyeh.

Fod

Lad fud ==

ROZDZIAL TV
ORGANIZACTA DOMU
§11

W Domu funkcjonujg nastgpujace deialy oraz samodzielne stanowiska pracy oznaczone
symbolami:

Dzal Gospodarczy 1 Obslugi — DGI(),

Dziat Opiekunczo — Pielggnacyino - Rehabilitacyjny — DOPR,
Dzial Finansowo - Ksiegowy — DFK,

Sekretariat - Kadry — SK,

W dziatach. w zaleznosci od potrzeb moga byé tworzone zespoly.

§12
Dzialem Finansowo — Ksiggowym kieruje glowny ksiegowy.

Dizialem Opickunczo-Piclegnacyino-Rehabilitacyjnym- kierownik dzialu.
Dzial gospodarczy i obstugi — nadzoruje i koordynuje pracg starszy administrator.

§13

Szezegolowy zakres odpowiedzialnosci samodziclnyeh pracownikdow okresla zakres ich
obowiarkow,

Strukture organizacyjng Domu przedstawia schemat graficzny, stanowigcy zalacznik
do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Domu.

ROZDZIAL V
PODZIAL KOMPETENCII

§ 14

Dvrektor Domu nadroruje bezposrednio:

- gldwnego ksiegowego,
- kierownika dzialu Opickunczo — Pielggnacyino — Rehabilitacyjnego,
4



- starszego administratora Dzialu Gospodarczego i Obstugi,
- stanowisko ds. obshugi Sekretariatu 1 Kadr,

§ 135

Do obowiazkow dvrektora nalezy realizacja zadan Domu, a w szezegolnosci:

&

sprawne 1 skuteczne Kierowanie pracg Domu w o zakresie [inansdw, organizac,
bezpieczenstwa, warunkow pracy. jakosci opicki. standardu Domu,

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikow Domu.
ustalenie sposobu organizacji pracy w podleglych komarkach organizacyjnyveh,

ustalenie zakresu obowiazkow 1 odpowiedzialnoser kierownikow oraz  pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

wydawanie wewngtrznych zarzadzen., polecen, decyzji w sprawach regulujacych
dziatalnosé Domu.

wprowadzanie w  Zyeie nowo wydanych przepisow  prawa 1 nadzor nad  ich
przestrzeganiem w zakresie dotyczacym dziatalnosel Domu.

na podstawie udzielonych pelnomocnictw, zawieranie umdéw cywilnoprawnych
z podmiotami wspolpracujacymi z Domem,

reprezentowanie Domu na zewngtrz.

dbalos¢ o organizacje opieki na poziomie obowigzujgeego standardu ustug w domach
pomocy spoleczne],

organizacja funkcjonowania Domu w sposob zapewniajacy racjonalizacje kosztow
1 wysoka wydajnos¢ pracy,

merviorvezny nadzor nad realizowanymi zadaniami.

biezacy nadzor nad przestrzeganiem. przez bezposrednio podleglych pracownikow,
przepisow bhp 1 p.poz,

nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych instytucji zewnetrznych,

wspolpraca » Rada Mieszkaneow przy zalatwianiu spraw zwigzanych ¢ organizacja
opiekl, zapewnieniem spokoju 1 bezpieczenstwa,

przyimowanie mieszkancow i pracownikow w sprawach skarg 1 wmoskow,

dbanic o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe] powszicte] w zwiazku z peflnionyin
stanowiskiem.

§16

Kicrownicy, kicrujacy dzialami Domu inicjuja, planujg. organizujg i kontroluja pracg
podlegiyeh sobie jednostek. a swlaszerza rapewniajg:

terminowosE | rzetelnose wykonvwania zadan,

dvscypling pracy poprzez nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow regulaminow,
przyigtych procedur oraz przepisow bhp., p.poz. 1 tajemnicy sluzbowe;.

wspotdaiatame nadzorowanego przez siebie dziatu z innymi dziatami Domu,
przygotowanie ze  szczegolng  starannoscig  projektow  pism, opracowan | innych
materialow dla dyrektora, glownego ksigpowego oraz osoby crasowo zastepljace)
dyrektora.

Szezegolowy zakres obowiazkdw 1 odpowtedzialnoser zardwno kierownikow dziatow, jak
i kierownikow zespolow zawarty jest w rakresie obowigzkdw ustalonym prezez

dyrektora i znajduje sie w aktach osobowyeh kierownika.

§17

Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji w sprawach

an



przez nich prowadzonych.
$18

Wszyscy pracownicy Domu sprawujg swoje lunkeje oraz wykonujg zadania w oparciu
0 stosowne zakresy czynnosci, okreslajaee ich obowiazki | odpowiedzialnose.

ROZDZTALE VI
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH DOMU
§19
Do zadan Dziatu Opiekunczo — Pielggnacyjno - Rehabilitacyvinego w szezegolnosci nalezy;

- zapewnienic calodobowej opieki.

- udzielanie mieszkancom Domu pomocy w podstawowych czyvnnosciach zyvciowych,

- zapewnienie mieszkancom Domu stale] fgcznosei z pracownikami pierwszego kontaktu,

- pomoc mieszkancom w rozwiazywaniu problemow bezposrednio ich dotyezacveh,

- umozliwienic mieszkancom Kkorzystania z ustug lekarza picrwszepo kontakiu
oraz specjalistow,

- pomoe mieszkancom Domu w realizac)i zalecen lekarskich,

- zapewnienie miesykancom niepetnosprawnym transportu na konsultacje do lekarzy
specjalistow oraz wihasciwe) opieki w czasie ich trwania,

- prowadzenic profilaktvki chordb 1 promogji zdrowia poprzez doradztwo w sprawach
higieny . pielegnacji 1 zywienia.

- podnosyenie  sprawnosct  lzyezne] mieszkancow  Domu  poprzez  svstematyvezne
planowanie 1 realizacje indywidualnvch programow rehabilitacyjnych z wykorzystaniem
zaplecza fizykoterapeutveznego Domu.

- zglaszanic do pracownika socjalnego potrzeb mieszkancow,

- opracowywanie 1 realizacja planu wsplerania mieszkanca oraz udzial w zespole
opickunczo-terapeutycznym,

- wlasciwe prowadzenie dokumentacji dotyczace) biezacego funkcjonowania Dzialu,

- zalatwianie spraw socjalno - bytowych mieszkancdw, takich jak: pomoc w zakupach.
utrzymanic kontaktu z rodzina, odwiedziny chorych mieszkancow w szpitalu itp.,

- styvmulowanie rozwoju zainteresowan mieszkancow Domu  poprzer  organizowanie
roznych form zaje¢ kulturalnych, o$wiatowyeh oraz rekreacyjnyeh /indywidualnych
i grupowyeh/,

- zapewnienie mieszkancom Domu warunkow do swobodnego praktykowania wybrane
przcz sichie religii,

- zapewnienie odpowiedniego  wyposazenia  w  sprzgt | pomocniczy, ulatwiajacy
funkejonowanie mieszkanca,

- utrzymywanie czystoscl w pokojach mieszkancow,

- wprowadzenie nowych mieszkancéw do spolecznosei Domu oraz zapoznanie ich
7 obowigzujacymi regulaminami, uprawnieniami 1 obowiazkami,

- udzial w prowadzeniu depozytu rzeczowego mieszkancow oraz udzial w prowadzeniu
depozytow wartosciowych zgodnie z regulaminem,

- orgamzacja okolicsnosciowych $wiat 1 akademii.

§20
1. Do zadan Dziatu Gospodarczego i Obslugi w szezegdlnosdet naledy:

- ustalenie potrzeb w zakresie wyposarvenia 1 zaopatrzenia Domu oraz ich realizacja,
&
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prowadzenie prawidlowej gospodarki materialowe] Domu wraz z udokumentowanicm
operacji magazvnowych.

sprawowanie nadzoru nad prawidlowa eksploatacjy budynkow, pomieszeren, mstalacy
aras spregiu,

przeprowadzanie okresowych przegladow obiektu w celu zapewnienia merzbgdnyveh
napraw, remontow oraz konserwacii,

przygotowywanie umow z wykonawcami na remonty biezace 1 inwestycje zgodnie
z przepisami o zamdwieniach publicznych oraz udzial w  koncowym odbiorze
wykonywanych robdt,

przechowywanie oraz prowadzenie dokumentacji techniczne] wymagane] przez dozor
techniczny, Panstwowg Inspekeje Pracy 1 inne stuzby (zgodnic z obowigzujacymi
przepisami) oraz realizacja postanowien tych jednostek,

nadzor nad mieniem nalezacym do Domu,

utrzymywanie czystoser 1 estetyeznego wygladu w budynkach Domu oraz na terenie
rekreacyinym nalezacym do Domu,

zabezpicczenie obicktu. pomicszezen i sprzetu przed dewastacja, kradziczg, wlamaniem,
podjecie dzialan majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa pozarowego, ochrony
mienia domu,

planowanie i prowadzenia robdét remontowo - budowlanych na terenie Domu.
dokonywanie zakupow materiatow, sprzetu oraz surowcow niezbgdnych do biczace)
dzialalnosci, zgodnie 2 obowigzujacymi przepisami,

stale monitorowanie zgodnoser bieracego  funkejonowama Dealu 2 obowigzujgeymi
normami i przepisami.

wlasciwe sporzadzanie dokumentacji dotyczacej biezacej dziatalnosci Dzialu,

Do zadan Sckeji Zywienia funkejonujace] w strukturze Dziatu Gospodarczego i Obsiugi
wszezegolnose: nalezy:

przveotowywanie | wydawanic peosilkow. ze szezegolnym uwzglednieniem zalecen
lckarza i dictetvka,

kontrole jakosel otrzymanych 2 magazynu produktow sporzywezyeh,

scisle przestrzeganie norm 1 przepisow sanitarno - epidemiologicznyvech oraz przepisow
bhp i p.poz.

opracowywanic zestawow posilkow na poszezegolne diety zgodnie 2z obowigzujgeymi
zasadami zywienia 1 zlecemami lekarskimi:

o opracowvwanie diet indywidualnyeh,
¢ dokonywanie oceny planowanych jadlospisdw 1 ich realizacy,
e przestrzeganie prawidlowosci zalecanych norm zywieniowych,
e occnianie spozycia positkdw przez mieszkancow,
o  opracowywanie dokumentacji  rorliczemiowe]  zaopatrzenia,  produkeji
1 dystrybuey potraw,
e sprawdzanie jakodcei | estetyki wydawanyeh gotowych potraw.,
* nadzorowanie 1 kontrolowanie jakosel stosowanych surowceow i warunkow ich
przechowywania;
opracowanie wlasciwych zestawow Zzywieniowych dla mieszkancéw Domu oraz diet
stosowanych w réznych chorobach,
uczestniczenie w ocenie stanu odzywiania mieszkancow.
sporzadzanie kart dietetveznych dla mieszkancow,
prowadzenie dziatalnodcei edukacyjne] w zakresie zywienia zapobiegajacezo chorobom
powstajacym na tle wadliwego zyvwienia,
nadzorowanie wszystkich etapow produkeji potraw:

|
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e instruowanie pracownikow kuchni Domu w zakresie uzytkowania maszyn
| narzedzi, wykorzystywanych w procesie przygotowania positkow:
nadzorowanic prawidlowodel przebiegu procesow technologicznych 1 poszezegdlnveh

elapow przygotowywania potraw.

§21
zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowepo nalezy w szczegolnosci:

biezqce,  prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej, ksiggowoscel
1 sprawozdawezosei Domu zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz zaleceniami
jednostek nadzorujacych dziatainosé Domu,

prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych jednostki,

nadzorowanie caloksztaltu prac  zwigzanych 2z gospodarka finansowa Domu.
wykonywanych przez inne dzialy Domu,

opracowywanie analiz gospodarki finansowej Domu oraz wnioskéw wynikajacyeh z tych
analiz,

realizacja zalecen jednostek nadzorujgeyeh gospodarke linansowa Domu,

dokonyvwanie preelewow bankowych,

prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie depozytow  wartosciowych 1 dochodow
mieszkancow,

realizacja zobowiazan Domu w terminach wynikajacyeh z zawartych uméw,

prowadzenie kasy Domu oraz dokumentacyi zwigzane) 2 wyplatama,

prowadzenie programu dietetyk,

prowadzenie programu magazynu chemicznego,

prowadzenic programu magazynu spozywczego.

prowadzenie programu finansowo-ksiggowego,

§ 22
Do zadan pracownika ds. obstugi Sckretariatu i Kadr nalezy micdzy innvmi:

w czesel dot. spraw personalnych:

prowadzenie ewidenc)i pracowmkéw, akt osobowych 1 innej dokumentac)i dotvezace)
pracownikéw Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

przvgotowywanie dokumentdw i wnioskdw zwiazanych z zawieraniem 1 rozwiazywaniem
umow 0 prace. uposazeniem, zmiang stanowisk pracy. nagradsaniem 1 karaniem
pracowmkdw Domu itp.,

kontrola porzadku 1 dyscypliny pracy,

sporzadzanie 1 przesyianie elektroniczne sprawozdan,

organizowanie szkolen dla pracownikéow Domu,

przygotowyvwanie ogloszen i1 prowadzenie dokumentacji naboru na wolne stanowiska.

w ezesel dot. funkejonowania sekretariatu:

prowadzenie sckretariatu,

zapewnienie rvtmicznosel pracy sekretariatu,

obstuga kancelaryjna

rozliczanie paliwa,

prowadzenie dokumentacji Funduszu Swiadczen Socjalnyveh.



ROZDZIAL VII
FUNKCIONOWANIE DOMU

§23

Diziaty Domu dziataja w oparciu o regulamin pracy. instrukcje wewnetrzne | procedury,
zatwierdzone przez dyrektora Domu.

& 24

Dvrektor Domu w drodze zarzadzenia okresla szezegdtowe procedury zwiarzane # organizacja
i funkcjonowaniem Domu, a w szezegdlnosei:

II\-J

zasady i tryb udrzielania upowaznien i pelnomocnictw,

zasady oraz tryb postgpowania w sprawach skarg i wnioskow.,
zasady oraz tryb przygotowania i podpisywania pism,

zasady postgpowania zmierzajgee do usprawnienia pracy Domu,

EOZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

B
o]
L [}

Wszyscy pracownicy Domu maja status pracownikow samorzadowych 1 zatrudnieni sg na
podstawie umowy o prace.

Pracownicy Domu otrzymuja wynagrodzenie wedlug zasad ustalonych dla pracownikow
Jjednostek samorzadu terytorialnego, zatrudnionych w jednostkach organizacyjnyveh.

826
Dom uzywa pieczget o tredei:
Dom Pomocy Speoleczne) w Koronowie
ul, I Paderewskicgo 35
86 - 010 Koronowo
tel. 052 382 25 64 , 052 382 22 42
Dom uzywa skrétu DPS Koronowo.

§27

u;

Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie preewideianym do jego
uchwalenia,

& 28

Przyjgcie 1 date wejdcia niniejszego Regulaminu w Zycie okresla w formie uchwaly Zarzad
Powiatu Bydgoskiego.
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